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3.6 Образец задания 

 

Задание ДЭ представляет собой сочетание модулей в зависимости от 

вида аттестации и уровня ДЭ. Продолжительность выполнения каждого 

модуля задания представлена в таблице № 12. 

Таблица № 12 

Номер и наименование 

модуля задания 

Вид аттестации/уровень 

ДЭ 

Продолжительность 

выполнения модуля 

задания  

Модуль № 1: Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения деятельности 

организации 

ПА, ГИА ДЭ БУ, ГИА ДЭ 

ПУ (инвариантная часть) 
1 ч. 30 мин. 

Модуль № 2: Осуществление 

организационного и 

документационного 

обеспечения деятельности 

организации  

ГИА ДЭ БУ, ГИА ДЭ ПУ 

(инвариантная часть) 
0 ч. 50 мин. 

Модуль № 3: Организация 

архивной работы по 

документам организаций 

различных форм 

собственности 

ГИА ДЭ БУ, ГИА ДЭ ПУ 

(инвариантная часть) 
0 ч. 40 мин. 

Модуль № 4: Организация 

архивной работы по 

документам организаций 

различных форм 

собственности 

 

ГИА ДЭ ПУ 

(инвариантная часть) 0 ч. 30 мин. 
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Текст образца задания: 

Модуль № 1: 

Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

Вид аттестации/уровень ДЭ: 

ПА, ГИА ДЭ БУ, ГИА ДЭ ПУ (инвариантная часть) 

Текст задания: Обработать и зарегистрировать представленные на бумажном 

носителе документы, поступившие из структурного подразделения или 

другой организации и отправленные сегодня. В соответствии с резолюцией 

руководителя составить и оформить проект распорядительного или 

информационно-справочного документа (1 документ в соответствии с 

резолюцией) и документ по личному составу (1 документ в соответствии с 

резолюцией). На основе предоставленного перечня документов, 

образующихся в деятельности организации, оформить Номенклатуру дел 

организации и определить сроки хранения документов, включенных в 

Номенклатуру дел. Проект распорядительного или информационно-

справочного документа, документ по личному составу и Номенклатуру дел 

организации сохранить на рабочем столе. Систематизировать документы в 

бумажном и электронном виде. 

Алгоритм выполнения задания: 

1. Изучить представленные на бумажном носителе документы и 

систематизировать их по документопотокам. 

2. Провести предварительное рассмотрение и сортировку входящих 

документов на регистрируемые и нерегистрируемые. 

3. Обработать входящие документы. В соответствии с технологическим 

процессом обработки входящих документов, самостоятельно проставить все 

необходимые реквизиты. 

4. Зарегистрировать входящие документы в предложенной электронной 

форме журнала регистрации, выбрав соответствующую вкладку. 
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5. Обработать исходящие документы. В соответствии с технологическим 

процессом обработки исходящих документов, самостоятельно проставить все 

необходимые реквизиты. 

6. Зарегистрировать исходящие документы в предложенной электронной 

форме журнала регистрации, выбрав соответствующую вкладку.  

7. Обработать внутренние документы. В соответствии с технологическим 

процессом обработки внутренних документов, самостоятельно проставить 

все необходимые реквизиты. 

8. Зарегистрировать внутренние документы в предложенной электронной 

форме журнала регистрации, выбрав соответствующую вкладку.  

9. В соответствии с оформленной в процессе обработки резолюцией, на 

основе требований ГОСТ Р 7.0.97-2016, составить и оформить проект 

необходимого распорядительного или информационно-справочного 

документа (1 документ в соответствии с резолюцией, которую необходимо 

оформить самостоятельно в процессе обработки по содержанию 

обрабатываемого документа). 

10. В соответствии с оформленной в процессе обработки резолюцией, на 

основе требований ГОСТ Р 7.0.97-2016, составить и оформить проект 

необходимого организационно-распорядительного документа по личному 

составу (1 документ в соответствии с резолюцией, которую необходимо 

оформить самостоятельно в процессе обработки по содержанию 

обрабатываемого документа).  

11. Для оформления документа по личному составу использовать Формы 

первичной учетной документации по учету труда и его оплаты (утв. 

постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1).  

12. На основе предоставленного в электронном виде перечня документов, 

образующихся в деятельности структурных подразделений организации, 

оформить Номенклатуру дел организации, включив в нее указанные 

документы. 
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13. Для оформления Номенклатуры дел организации использовать форму, 

установленную Правилами организации хранения, комплектования, учета и 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов в государственных органах, органах местного 

самоуправления и организациях (утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 

77). 

14. Определить сроки хранения документов, используя фрагмент Перечня. 

15. Для выполнения заданий с использованием рекомендованных форм 

документов, использовать справочно-правовую систему. 

16. Проекты распорядительного или информационно-справочного документа 

и документа по личному составу, Номенклатуру дел организации сохранить в 

папке на рабочем столе (создать на рабочем столе папку "Номер 

экзаменуемого Модуль 1").  

17. Систематизировать документы на бумажном носителе (обработанные 

документы) в файл-вкладыш, в электронном виде (журналы регистрации, 

проекты распорядительного или информационно-справочного документа, 

документа по личному составу и Номенклатуру дел организации) в папку на 

рабочем столе "Номер экзаменуемого Модуль 1". 

18. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на 

проверку экспертам. 

Необходимые приложения: 

Приложение А1. Карточка организации в электронном виде. 

Приложение А2. Структура организации в электронном виде. 

Приложение А3. Номенклатура дел на 2025 г. в электронном виде. 

Приложение А4. Журналы регистрации в электронном виде. 

Приложение А5. Комплект документов на бумажном носителе для обработки 

и регистрации. 

Приложение А6. Перечень документов, образующихся в деятельности 

организации в электронном виде. 
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Приложение А7. Фрагмент Перечня типовых управленческих архивных 

документов, образующихся в процессе деятельности государственных 

органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков их хранения (2019) в электронном виде. 

Приложение А8. Приложения к Правилам организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в государственных 

органах, органах местного самоуправления и организациях (2023, файл в 

формате Word) в электронном виде. 

Приложение А9. Альбом форм первичной учетной документации по учету 

труда и его оплаты (2004) в электронном виде. 

 

Модуль № 2: 

Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

ГИА ДЭ БУ, ГИА ДЭ ПУ (инвариантная часть) 

Текст задания: Провести экспертизу ценности документов, представленных 

на бумажном носителе, в ходе которой провести отбор документов 

постоянного, временных (свыше 10 лет) хранения, в том числе по личному 

составу, для передачи в архив на последующее хранение. Сформировать дело 

постоянного или долговременного хранения (1 дело) и подготовить его для 

передачи на хранение в архив организации. Подвергнуть дело постоянного 

или долговременного срока хранения полному оформлению (1 дело). 

 

 

 

 

 

 



39 

 

 

 

Модуль № 3: 

Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

Вид аттестации/уровень ДЭ: 

ГИА ДЭ БУ, ГИА ДЭ ПУ (инвариантная часть) 

Текст задания: Провести экспертизу ценности документов, представленных 

на бумажном носителе, в ходе которой провести отбор документов для 

выделения к уничтожению дел, сроки хранения которых истекли. Для 

подготовки дела к передаче в архив, по типовой унифицированной форме 

(шаблону) сформировать в СЭД и оформить опись дел постоянного или 

долговременного срока хранения структурного подразделения, на 

передаваемое в архив дело. По типовой унифицированной форме (шаблону) 

сформировать в СЭД и оформить Акт о выделении к уничтожению архивных 

документов, не подлежащих хранению. Провести описание архивных дел 

(документов). По типовой унифицированной форме (шаблону) сформировать 

в СЭД и оформить опись дел постоянного, временного (свыше 10 лет) 

хранения или по личному составу. 

Алгоритм выполнения задания: 

1. Провести экспертизу ценности документов, представленных на бумажном 

носителе, отобрать документы постоянного, временных (свыше 10 лет) 

сроков хранения, в том числе по личному составу, для передачи в архив на 

последующее хранение и документы, выделяемые к уничтожению, сроки 

хранения которых истекли. 

2. При проведении экспертизы ценности документов использовать 

Номенклатуру дел. 

3. Оформить дело постоянного или долговременного срока хранения (1 дело). 

4. Оформить Обложку дела, внутренние учетные документы дела: 

Внутреннюю опись документов дела, Лист-заверитель дела. 
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5. Обложку дела, внутренние учетные документы дела: Внутреннюю опись 

документов дела, Лист-заверитель дела вывести на печать. 

6. Сформировать дело, разместить внутренние учетные документы дела в 

нужной последовательности, прикрепить обложку дела. 

7. Прошить сформированное и оформленное дело. 

8. В соответствии с составом документов дела, для подготовки дела к 

передаче в архив, по типовой унифицированной форме (шаблону) 

сформировать в СЭД и оформить опись дел структурного подразделения, 

документов постоянного или временных (свыше 10 лет) сроков хранения, по 

личному составу. 

9. По типовой унифицированной форме (шаблону) сформировать в СЭД и 

оформить Акт о выделении к уничтожению архивных документов, не 

подлежащих хранению.  

10. В соответствии с составом документов дела провести описание архивных 

дел (документов). По типовой унифицированной форме (шаблону) 

сформировать в СЭД и оформить опись дел постоянного, временного (свыше 

10 лет) хранения или по личному составу. 

11. Для оформления Обложки дела, Внутренней описи документов дела, 

Листа-заверителя дела, Описей дел, документов структурного подразделения 

постоянного, временных (свыше 10 лет) сроков хранения, по личному 

составу, Акта о выделении к уничтожению архивных документов, не 

подлежащих хранению, Описей дел постоянного, временного (свыше 10 лет) 

хранения, по личному составу использовать формы, установленные 

Правилами организации хранения, комплектования, учета и использования 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов в государственных органах, органах местного самоуправления и 

организациях (утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77).  

12. Для выполнения задания использовать справочно-правовую систему. 
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13. Описи дел, документов структурного подразделения постоянного или 

временных (свыше 10 лет) сроков хранения или по личному составу, Акт о 

выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению, 

Опись дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения или по личному 

составу сформировать в СЭД. 

14. Скачать, сформированные в СЭД документы (опись структурного 

подразделения, акт, опись) в формате pdf, и сохранить в папке на рабочем 

столе (создать на рабочем столе папку "Номер экзаменуемого Модуль 3"). 

15. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на 

проверку экспертам. 

Необходимые приложения: 

Приложение Б1. Карточка организации в электронном виде. 

Приложение Б2. Структура организации в электронном виде 

Приложение Б3. Комплект документов на бумажном носителе для 

формирования и оформления дела и отбора документов на уничтожение. 

Приложение Б4. Номенклатура дел на 2021 г. в электронном виде. 

Приложение Б5. Приложения к Правилам организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в государственных 

органах, органах местного самоуправления и организациях (2023, файл в 

формате Word) в электронном виде. 

 

Модуль № 4: 

Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

Вид аттестации/уровень ДЭ: 

ГИА ДЭ ПУ (инвариантная часть) 

Текст задания: Организовать ведение учета архивных дел (документов). По 

типовой унифицированной форме (шаблону) сформировать в СЭД и 
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оформить Акт приема-передачи дела постоянного или долговременного 

срока хранения на хранение в государственный или муниципальный архив. В 

сформированной в СЭД описи (в 3 модуле) оформить отметку о внесении 

изменений в учетные документы (в опись) в связи с передачей дела в 

муниципальный или государственный архив. Организовать использование 

архивных дел (документов) и исполнить социально-правовой запрос. По 

запросу пользователя, представленному в электронном виде, определить вид 

информационного документа, который требуется подготовить. По типовой 

унифицированной форме (шаблону) сформировать в СЭД и оформить 

необходимый информационный документ архива по запросу пользователя.  

Алгоритм выполнения задания: 

1. По типовой унифицированной форме (шаблону) сформировать в СЭД и 

оформить Акт приема-передачи оформленного в 3 модуле дела постоянного 

или долговременного срока хранения на хранение в государственный или 

муниципальный архив. 

2. В сформированную в СЭД опись, оформленную в 3 модуле, внести 

отметку о внесении изменений в учетные документы в связи с передачей 

дела в муниципальный или государственный архив. 

3. Изучить представленный в электронном виде социально-правовой запрос 

пользователя. 

4. По запросу пользователя определить вид информационного документа, 

который требуется подготовить. 

5. На основе представленных в электронном виде документов, провести 

систематизацию и обобщение сведений о составе и содержании архивных 

дел (документов) в соответствии с запросом для подготовки 

информационного документа архива. 

6. Выбрать в СЭД необходимую типовую унифицированную форму (шаблон) 

для оформления информационного документа архива. 
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7. По типовой унифицированной форме (шаблону) сформировать в СЭД и 

оформить необходимый информационный документ архива. 

8. Для оформления необходимого информационного документа архива 

использовать соответствующую форму, установленную Правилами 

организации хранения, комплектования, учета и использования документов 

Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в 

государственных органах, органах местного самоуправления и организациях 

(утв. приказом Росархива от 31.07.2023 № 77).  

9. Для выполнения задания использовать справочно-правовую систему. 

10. Все созданные документы сформировать в СЭД. 

11. Скачать, сформированные в СЭД документы (акт, опись с отметкой, 

информационный документ архива) в формате pdf, и сохранить в папке на 

рабочем столе (создать на рабочем столе папку "Номер экзаменуемого 

Модуль 4"). 

12. Сохранить выполненное задание на USB-флеш-накопитель и передать на 

проверку экспертам. 

Необходимые приложения:  

Приложение В1. Карточка организации в электронном виде. 

Приложение В2. Структура организации в электронном виде. 

Приложение В3. Номенклатура дел на 2021 г. в электронном виде. 

Приложение В4. Запрос пользователя в электронном виде.  

Приложение В5. Комплект документов в электронном виде для подготовки 

информационного документа архива. 

Приложение В6. Приложения к Правилам организации хранения, 

комплектования, учета и использования документов Архивного фонда 

Российской Федерации и других архивных документов в государственных 

органах, органах местного самоуправления и организациях (2023, файл в 

формате Word) в электронном виде. 

 


